PROCEDIMIENTO DE DONATIVOS EN ESPECIE DE GENOMMA LAB INTERNACIONAL

OBJETIVO

Genomma Lab.®
Internacional

Establecer un procedimiento claro y eficiente para la gestién y entrega de donativos en especie de Genomma Lab Internacional,
en el marco del plan de accién de Fundacién Genomma Lab 2.0, asegurando transparencia, cumplimiento normativo, asi como
un impacto social positivo.

ALCANCE

Este manual es global y aplica a cada pais en el que Genomma Lab Internacional, S.A.B. de C.V,, sus filiales, subsidiarias y grupos
de interés, de manera adicional y complementaria a lo estipulado en las leyes aplicables para cada pais. Si alguna disposicién
de este manual se contrapone con lo estipulado en las leyes aplicables para algun pais determinado prevalecera lo estipulado
por las leyes de ese pais.

RESPONSABILIDADES

o Direccién de Fundacién Genomma Lab: Revisar los reportes trimestrales de donaciones y validar el avance en los
KPI s del Plan de Fundacién Genomma Lab 2.0 por pais y cluster.
o Equipo de Responsabilidad Social y Sostenibilidad Corporativo/ Champion de Responsabilidad Social de los
Paises: Planificar y gestionar el proceso de donacién, verificar el cumplimiento de requisitos legales y fiscales de
las instituciones seleccionadas, asi como dar seguimiento al impacto de la donacién.
o Lider de BU “s o Controler Financiero (paises): Autoriza cantidades y tipos de productos a donar para que no
exista repercusiones en el P&L.
o Direccidn Legal: Elaborar convenios de donacién en caso de ser requeridos por la autoridad local y asegurar
el cumplimiento normativo.
o Gerencia de Inventarios: En el caso de México se encarga de mantener actualizado el inventario de cortas
caducidades, validar la existencia de productos seleccionados para donaciény gestionar el surtido (El resto de
paises homologar a su operacién interna).
o Contraloria del Centro de Distribucion y Logistica: En el caso de México se encarga de valorizar el
inventario seleccionado para solicitar a las organizaciones beneficiarias. la expedicién del recibo deducible.
(El resto de paises homologar a su operacién interna).
o Gerencia de Distribucion y Logistica: En el caso de México gestiona la distribucién de los productos
donados. (El resto de paises homologar a su operacién interna).
o Master Data Management (MDM): Proceso de alta en el sistema de la Compafiia de las organizaciones
beneficiarias. (El resto de paises homologar a su operacién interna).

SELECCION DE INSTITUCIONES BENEFICIADAS

1. Seleccionar a la Institucidon Beneficiaria en funcién de su impacto en los grupos prioritarios del Plan de
Fundacién Genomma Lab 2.0, dando preferencia a los siguientes:
o Niflos y nifias
o Jévenes
o Desastres naturales
2. Llamada o reunién para conocer la misién de la Institucién y conocer sus necesidades.
3. Considerar que la institucion tenga las siguientes caracteristicas (homologar a sus normativas nacionales):
o Constituidos como una organizacién sin fines de lucro, asociacién civil o similar.
o Capacidad de generar recibos deducibles o documentos fiscales.
o Comprobar que se encuentran al dia con sus obligaciones fiscales.
o Referencias previas de gestién o validar antecedentes con otras empresas con las que gestionan actividades, a
través de sus informes anuales o paginas web institucionales.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS LEGALES Y/O ADMINISTRATIVOS PARA EL ALTA DE CADA INSTITUCION
(homologar a sus normativas nacionales).

« Recibo deducible con detalle del donativo a otorgar.
« Opinién de Cumplimiento Fiscal (actualizada al mes del registro).
« Copia de la Cédula de identificacion Fiscal o Constancia de Situacién Fiscal.
« Copia simple de Documento Fiscal.
« Carta membretada y firmada por el representante legal con todos los datos de la institucién.
o Nombre de la institucién
o Datos bancarios
o RFC
o Direccién Fiscal
« Copia de Caratula de Estado de Cuenta Bancario.
« Copia de Comprobante de Domicilio.
« Copia del CURP (solo para personas fisicas).
« Copia de Identificacién de la Persona Fisica o Apoderado(s).
« Copia de Alta Constitutiva y Poder Notarial (solo personas morales).
« Convenio con el detalle del donativo a otorgar firmado por ambas partes.
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+ Planeacion del Donativo

o Equipo de Responsabilidad Social y Sostenibilidad Corporativo o Champion de Responsabilidad Social de los Paises identifican

las necesidades de donacién segun las solicitudes recibidas de las organizaciones beneficiadas, desastres naturales (prioridad

inmediata) o identificacidon de programas sociales que pueden ser impulsados desde la Compafiia.

1. Todas las solicitudes deben presentarse en una hoja membretada y considerando Formato de Solicitud de Donativos en Especie.
2. Todas las solicitudes deberan estar alineadas al modelo de impacto de Fundacién Genomma Lab 2.0.

3. Todas las instituciones beneficiarias deberdn cumplir con los criterios legales, fiscales y con capacidad de impacto social
(listados con anterioridad).

Formato de solicitud de donativos en especie

o Se solicita a la o las instituciones beneficiadas el llenado del formulario del Anexo | para comprender y atender sus
necesidades:
o0 Se determina la cantidad de productos a donar y se elabora un listado con detalles de caducidad y lote
generalmente proveniente del inventario de cortas caducidades.

1. Medicamentos: Considerar un minimo de 6 meses de caducidad (aptos para donacién, salvo que las
autoridades locales tengan restricciones).
2. Productos de Cuidado Personal: Considerar un minimo de 5 meses de caducidad (Aptos para donacion,
salvo las autoridades locales tengan restricciones).
3. Bebidas Isotdnicas: Considerar un minimo de 3 meses de caducidad (aptos para donacién, salvo las
autoridades locales tengan restricciones).
4, Productos de Nutricion Infantil: Considerar un minimo de 9 meses de caducidad (aptos para
donacién, salvo las autoridades locales tengan restricciones).

« Aprobacion y formalizacion del donativo

o Los(as) lideres de las Unidades de Negocio, Country Managers y/o Controlers Financieros (paises) autorizan
los productos y cantidades a donar para que no exista repercusiones en el presupuesto.

o Se firma un convenio de donacién o documento que vincule a la Compafiia con la organizacién
beneficiada y exija el correcto uso de los productos donados, por ningun motivo con fines politicos o para
generar algun tipo de lucro (homologar a sus normativas nacionales).

o Se gestiona el proceso de “Alta de Proveedores” en el caso de México (homologar a sus procesos
nacionales).

o La instituciéon emite un recibo deducible en el caso de México (homologar a sus normativas nacionales).
La instituciéon emite un recibo deducible en el caso de México (homologar a sus normativas nacionales).

- Logistica y Entrega

o Se coordina la fecha y el lugar de entrega con la institucién beneficiada.
o La Gerencia de Distribucién y Logistica organiza el traslado de los productos desde el Centro de Distribucion
(CEDIS) hasta el destino final, en el caso de México (homologar a sus procesos nacionales).
o La institucién beneficiada firma un acuse de recibido detallando el nimero de piezas y confirmando que no
existan incidencias. En caso de existir alguna anomalia se reporta con el equipo de Contraloria del Centro de
Distribucién y Logistica y se subsana el faltante, en el caso de México (homologar a sus procesos nacionales).

« Evaluacién y Seguimiento

o El Equipo de Responsabilidad Social y Sostenibilidad Corporativo/ Champion de Responsabilidad Social Paises
tiene la responsabilidad de solicitar a la institucion Reporte de Impacto (Anexo Il), incluyendo evidencia
fotografica y posibles testimonios.

0 Se documenta la donacién y se genera un informe trimestral para su presentacién ante la Direccién de
Fundacién Genomma Lab y la Direccién General. Los(as) Champions de Responsabilidad Social Paises tiene la
responsabilidad de entregar estos reportes de manera trimestral o avisar que no hubo donaciones en ese

periodo de tiempo.
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Diagrama de flujo del proceso

- Identificacion de necesidades segun el plan semestral o emergencias.
- Seleccién de instituciones beneficiarias.

- Consulta de inventario de productos disponibles.

- Solicitud de informacién a la institucion beneficiaria.

Planeacién
del Donativo

- Envio de solicitud a Direccidon General y areas clave.
o - Notificacion a areas fiscales y legales para emision de documentos.

del Donativo

- Alta de la institucion en el sistema.

- Recopilacién de documentos fiscales y legales.

- Elaboracién y firma del convenio de donacioén.

- Firma de carta de responsabilidad por parte de la institucién.

Formalizacién
del Donativo

- Coordinacién de fecha y lugar de entrega.
- Organizacion del traslado de productos.
- Firma del acuse de recibido por parte de la institucion beneficiaria.

- Solicitud de reporte de impacto con evidencia fotografica y testimonios.
- Andlisis de indicadores de impacto social.
- Generacion de informe final para la Direccién General y Fundacién Genomma Lab.

J

Formato de resultados

Este lo debera entregar las y los miembros del Comité Global de Responsabilidad Social de cada pais al drea de
Responsabilidad Social y Sostenibilidad de México (Anexo ).

Enviar el formato a tania.rodriguez@genommalab.com con el Reporte de impacto elaborado por la institucion
beneficiada y evidencias fotograficas de la actividad.

M

Alejandro Baston Patifio Sabrina Herrera Aspra
Lider Global de Relaciones Direccién de Fundacién
Institucionales, Medios, Genomma Lab
Recursos Humanos April, 2025
y Sostenibilidad
Abril, 2025
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Formato de solicitud de donativos en especie
(productos Genomma Lab: https:/marcas.genommalab.com/)

Pais al que pertenece:

Nombre de la institucion:

Logo de la institucion:

Objetivo de la institucion:

Descripcién breve de la
iniciativa/programa para la que se
requiere el donativo:

Cantidad y descripcién de los
beneficiarios(as):

Cantidad y marca de productos que
requieren (se  considera como
sugerencia pero estd sujeto a
disponibilidad de inventario):

Fecha en la que se requiere el donativo:

Lugar de entrega del donativo:
Redes sociales oficiales de la institucion
(LinkedIn):

Anexo Il. Reporte de impacto

Pais al que pertenece:

Nombre de la institucion beneficiaria:

Ubicacion:

Descripcién breve actividad realizada:

Cantidad de beneficiarios directos:

Cantidad de beneficiarios indirectos:

Datos cuantitativos del impacto:

Inversion econémica (délares):

Evidencia fotografica de la actividad:

Testimonios de los involucrados en la actividad:

(En caso de que exista, por favor enviar
como archivo adjunto  evidencias
fotogrdficas o videos).
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Anexo lll. Formato de resultaodos por pais

Pais al que pertenece:

Nombre de la instituciéon beneficiaria:

Ubicacion:

Descripcién breve actividad realizada:

Cantidad de beneficiarios directos:

Cantidad de beneficiarios indirectos:

Datos cuantitativos del impacto:

Inversién econémica (délares):

Evidencia fotografica de la actividad:

Testimonios de los involucrados en la actividad:

(En caso de que exista, por favor enviar
como archivo  adjunto  evidencias
fotogrdficas o videos).
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